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NAZWA USLUGI

ZGLOSZENIE POBYTU CZASOWEGO

PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci;

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego;

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewng¢trznych i Administracji z dnia 13 grudnia 2017r. w sprawie
okreslenia wzordéw i sposobu wypetniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego

SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY

e Zgloszenia zameldowania dokonuje si¢ osobi$cie w formie pisemnego zgtoszenia na
formularzu lub w formie dokumentu elektronicznego na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania
publiczne, na formularzu umozliwiajacym wprowadzenie danych do rejestru PESEL przez
organ gminy wilasciwy ze wzgledu na potozenie nieruchomosci, w ktérej mieszka, pod
warunkiem otrzymania urzgdowego poswiadczenia odbioru.

e Obowigzku meldunkowego mozna dopetni¢ przez pelnomocnika, legitymujacego si¢
pelnomocnictwem udzielonym w formie, o ktérej mowa w art. 33 § 2 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego, po potwierdzeniu przez
pelnomocnika jego tozsamos$ci za pomoca dokumentu tozsamosci albo po uwierzytelnieniu
pelnomocnika na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne.

e Dokonujac zameldowania na pobyt czasowy ponad 3 miesigce, osoba meldujaca si¢, zgtasza
dane przez wypelnienie i1 podpisanie formularza ,,Zgloszenie pobytu czasowego”.

e Zgloszenia zameldowania nalezy dokona¢ w ciggu 30 dniu od dnia przybycia do tego miejsca.

e Organ dokonujacy zameldowania na pobyt czasowy wydaje osobie, na jej wniosek,
zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt czasowy wazne nie dtuzej niz do uptywu terminu

e zameldowania.

e Zameldowania osobi$cie na pi$mie dokonuje si¢ w obecnosci wlasciciela, najemcy lokalu lub
innego podmiotu dysponujacego tytutem prawnym do lokalu. Do formularza w formie
dokumentu elektronicznego dotacza si¢ dokument elektroniczny potwierdzajacy jego tytut
prawny do lokalu, a w razie niemoznosci jego uzyskania — odwzorowanie cyfrowe tego
dokumentu, a obywatel nieposiadajacy tytulu prawnego do lokalu dotgcza do formularza
dokument elektroniczny zawierajacy oswiadczenie wlasciciela lub innego podmiotu
dysponujacego tytutem prawnym do lokalu potwierdzajgce pobyt w lokalu oraz dokument
potwierdzajacy tytul prawny do lokalu tego wtasciciela lub podmiotu, a w razie niemoznosci
ich uzyskania — odwzorowanie cyfrowe tych dokumentow.

MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY / ZLOZENIA DOKUMENTOW

Urzad Gminy w Lipowe;j

Biuro Ewidencji Ludnosci

34-324 Lipowa, pow. zywiecki , woj. Slaskie
tel. 33 860 1565 lub 33 860 00 20 wew. 165.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. Wypekniony i podpisany formularz "Zgloszenie pobytu czasowego” (wypetnia si¢ oddzielnie dla
kazdej osoby)




2. Do wgladu:

- dowod osobisty, lub paszport,

- dokument potwierdzajacy tytut prawny do lokalu tego wtasciciela lub podmiotu ( dokumentem
potwierdzajacym tytut prawny do lokalu moze by¢ w szczego6lnosci umowa cywilno-prawna, wypis z
ksiegi wieczystej, decyzja administracyjna lub orzeczenie sadu.

3. Oswiadczenie obojga rodzicéw ustalajace miejsce pobytu stalego dziecka , w przypadku gdy
zameldowanie dziecka ma nastgpi¢ pod adresem innym niz rodzice - lub prawomocne postanowienie
sadu ustalajace miejsce pobytu dziecka),

4. W przypadku zgloszenia zameldowania przez pelnomocnika dodatkowo:

- pisemne pelnomocnictwo do zameldowania,

- dowdd osobisty petnomocnika lub paszport.

WNIOSKI DO POBRANIA

- Zgltoszenie pobytu czasowego
- Pelnomocnictwo do spraw meldunkowych

OPLATY

Nie pobiera si¢ optat za dokonanie czynno$ci meldunkowych.
Optata skarbowa za udzielenie pelnomocnictwa — 17,00 zt.
Ww. oplate mozna uisci¢ na konto bankowe Urzedu Gminy w Lipowej nr 39 8137 0009 0000 2538

2000 0010.
Pelnomocnictwo udzielone matzonkowi, wstepnemu, zstepnemu lub rodzenstwu zwolnione jest z
optaty skarbowej na podstawie ustawy o oplacie skarbowe;.

PRZEWIDYWANY TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY

Od r¢ki - w przypadku spetnienia wymogow ustawowych.
Jezeli dane zgloszone do zameldowania lub wymeldowania budza watpliwo$ci o zameldowaniu lub
wymeldowaniu rozstrzyga organ gminy w drodze decyzji administracyjnej.

OSOBA DO KONTAKTU

Kierownik USC oraz Inspektor Urzgdu Gminy
tel. 33 860 15 65 lub 33 860 00 20 wew.165

TRYB ODWOLAWCZY

Brak , czynno$¢ materialno-techniczna.
W przypadku postepowania administracyjnego zgodnie z przepisami Kpa.

UWAGI

e Obywatel polski przebywajacy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest obowigzany
wykonywa¢ obowigzek meldunkowy okreslony w ustawie.

e Obowigzek meldunkowy polega na:

o zameldowaniu si¢ w miejscu pobytu statego lub czasowego;

o wymeldowaniu si¢ z miejsca pobytu statego lub czasowego;

o zgloszeniu wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu
poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,

e Obowigzku meldunkowego mozna dopeli¢ przez pelnomocnika, legitymujacego sie¢
pelnomocnictwem udzielonym w formie, o ktérej mowa w art. 33 § 2 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego, po okazaniu przez petnomocnika
do wgladu jego dowodu osobistego lub paszportu.

e Pobytem stalym jest zamieszkanie w okreslonej miejscowosci pod oznaczonym adresem z
zamiarem statego przebywania.

e Pobytem czasowym jest przebywanie bez zamiaru zmiany miejsca pobytu stalego w innej
miejscowosci pod oznaczonym adresem lub w te] samej miejscowosci, lecz pod innym
adresem.

e [lekro¢ w ustawie jest mowa o pobycie czasowym obywatela polskiego nalezy przez to
rozumie¢ przebywanie poza miejscem pobytu statego przez okres ponad 3 miesigcy.

e Obywatel polski przebywajacy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest obowigzany
zameldowad si¢w miejscu pobytu stalego lub czasowego najpdzniej w 30 dniu, liczac od




dnia przybycia do tego miejsca.

e Roéwnocze$nie mozna mie¢ jedno miejsce pobytu statego 1 jedno miejsce pobytu czasowego.

e Za osobg nieposiadajaca petnej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajaca ograniczong
zdolno$¢ do czynno$ci prawnych zameldowania dokonuje jej przedstawiciel ustawowy,
opiekun prawny lub inna osoba sprawujaca faktyczng opiek¢ w miejscu ich wspolnego

pobytu.

e Formularze sktadane w formie dokumentu elektronicznego sg uwierzytelniane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem

zaufanym ePUAP.

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze (przetwarzanie w zwigzku z ustawa
z dnia 24 wrzes$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci)

TOZSAMOSC
ADMINISTRATORA

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH

Administratorami sg:

1. Wojt Gminy Lipowa z siedzibg przy ul. Wiejskiej 44, 34-324
Lipowa - w zakresie rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
prowadzenia i przetwarzania danych w rejestrze mieszkancéw
oraz przechowywanej przez Wojta Gminy Lipowa
dokumentacji pisemnej;

2. Minister Cyfryzacji, majacy siedzibe w Warszawie (00-060)
przy ul. Krolewskiej 27 — odpowiada za nadawanie numeru
PESEL oraz utrzymanie i rozwoj rejestru PESEL;

3. Minister Spraw Wewngtrznych i Administracji, majacy
siedzib¢ w Warszawie (02-591) przy ul Stefana Batorego 5 —
odpowiada za ksztaltowanie jednolitych zasad postgpowania w
kraju w zakresie ewidencji ludno$ci oraz zapewnia
funkcjonowanie wydzielonej sieci umozliwiajacej dostep do
rejestru PESEL.

Z administratorem — Wojtem Gminy Lipowa mozna si¢ skontaktowac
poprzez adres e-mail: sekretariat@lipowa.pl , lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

Z administratorem — Ministrem Cyfryzacji mozna si¢ skontaktowaé
poprzez adres email iod@mc.gov.pl, formularz kontaktowy pod
adresem https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt, lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

Z administratorem — Ministrem Spraw Wewnetrznych i Administracji
mozna si¢ skontaktowa¢ poprzez adres mail iod@mswia.gov.pl,
formularz kontaktowy pod adresem
https://www.gov.pl/web/mswia/formularz-kontaktowy lub pisemnie
na adres siedziby administratora.

Wojt Gminy Lipowa wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym
moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ poprzez e-mail: inspektor@lipowa.pl
lub pisemnie na adres administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzania danych.

Administrator — Minister Cyfryzacji wyznaczyt inspektora ochrony
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ODBIORCY DANYCH

danych, z ktorym moze si¢ Pani / Pan skontaktowa¢ poprzez email
iod@mec.gov.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Administrator — Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji
wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym moze si¢ Pani / Pan
skontaktowa¢ poprzez email iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

Z kazdym z wymienionych inspektoréw ochrony danych mozna si¢
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych, ktére pozostaja w jego zakresie dziatania.

Pani / Pana dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit.

C Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L 119 7 04.05.2016, str. 1, z p6zn. Zm.) (dalej: RODO) w zwigzku z
przepisem szczegdlnym ustawy;

e przez Wojta Gminy Lipowa — w celu wprowadzenia Pani/Pana
danych do rejestru PESEL, udostepniania z niego Pani/Pana
danych oraz prowadzenia rejestru mieszkancéw — na
podstawie art. 6a, art. 10, art. 11 oraz art. 50 ust. 1 pkt 2
ustawy o ewidencji ludnosci

e przez Ministra Cyfryzacji 1 Ministra Spraw Wewngtrznych 1
Administracji — w celu prowadzenia ewidencji ludnosci na
terenie Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie danych
identyfikujacych tozsamo$¢ oraz status
administracyjnoprawny osob fizycznych wprowadzanych do
rejestru PESEL — na podstawie art. 2, art. 5 ust. 3 i 4 oraz art. 6
ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci.

Odbiorcami danych sa podmioty przetwarzajace dane:

e Centrum Personalizacji Dokumentow — w zakresie
udostegpniania danych z rejestru PESEL w imieniu Ministra
Spraw Wewngetrznych i Administracji w zakresie wnioskow o
udostepnienie danych zlozonych przed 1 lipca 2019 r.

e Centralny Osrodek Informatyki — w zakresie technicznego
utrzymania rejestru PESEL i jego rozwoju w imieniu Ministra
Cyfryzacji

e podmiot §wiadczacy ustugi w zakresie utrzymania i serwisu
systemu obslugujacego rejestr mieszkancow.

Pani/Pana dane osobowe udostepnia si¢ podmiotom:

e stuzbom; organom administracji publicznej; sagdom 1
prokuraturze; komornikom sagdowym; panstwowym i
samorzagdowym jednostkom organizacyjnym oraz innym
podmiotom — w zakresie niezbednym do realizacji zadan
publicznych;

e osobom i jednostkom organizacyjnym, jezeli wykaza w tym
interes prawny;

e osobom i jednostkom organizacyjnym, jezeli wykaza w tym
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interes faktyczny w otrzymaniu danych, pod warunkiem
uzyskania zgody Pani /Pana zgody;

e jednostkom organizacyjnym, w celach badawczych,
statystycznych, badania opinii publicznej, jezeli po
wykorzystaniu dane te zostang poddane takiej modyfikacji,
ktdra nie pozwoli ustali¢ tozsamosci osob, ktorych dane
dotycza;

przez:

e Wojta Gminy Lipowa — z rejestru mieszkancow w trybie
indywidualnych zapytan oraz zapewnienia do danych dostgpu
online — podmiotom wskazanym powyzej, z rejestru PESEL w
trybie indywidualnych zapytan podmiotom wskazanym w pkt
1-3;

e Ministra Cyfryzacji — z rejestru PESEL w trybie zapewnienia
do danych dostepu online — podmiotom wskazanym powyzej
w pkt 1 oraz w trybie indywidualnych zapytan podmiotom
wskazanym w pkt 4;

e Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji — z rejestru
PESEL, w zakresie wnioskdw o udostepnienie danych
ztozonych przed 1 lipca 2019 r., w imieniu Ministra dane
udostgpnia podmiotom wskazanym powyzej w pkt 1-3 w
trybie indywidualnych zapytan Centrum Personalizacji
Dokumentow.

Pani/Pana dane Wojt Gminy Lipowa udostgpnia takze stronom
postepowan administracyjnych prowadzonych na podstawie ustawy o
ewidencji ludnosci i Kodeksu postgpowania administracyjnego,
ktorych jest Pan/Pani strong lub uczestnikiem w trybie udostepnienia
akt tych postepowan.

Zgodnie z art. 12a ustawy o ewidencji ludnosci dane osobowe
zgromadzone w rejestrze mieszkancoéw oraz w rejestrze PESEL
przetwarzane sg bezterminowo.

Dane zgromadzone w formie pisemnej sa przetwarzane zgodnie z
klasyfikacjg wynikajaca z jednolitego rzeczowego wykazu akt
organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzgdow
obstugujacych te organy i zwigzki (rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67):

o dokumentacja spraw z zakresu ewidencji ludnosci po 50 latach
jest oceniana pod katem mozliwosci zniszczenia natomiast
dotyczaca aktualizacji danych w ewidencji ludno$ci niszczona
jest po 5 latach;

o dokumentacja spraw meldunkowych niszczona jest po 10
latach;

e dokumentacja spraw zwigzanych z udostgpnianiem danych i
wydawaniem zaswiadczen z ewidencji ludnos$ci niszczona jest
po 5 latach.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz
prawo zadania ich sprostowania, a takze danych osob, nad ktorymi
sprawowana jest prawna opieka, np. danych dzieci.



PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU
NADZORCZEGO

ZRODLO POCHODZENIA
DANYCH OSOBOWYCH

INFORMACJA O
DOWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU PODANIA
DANYCH

Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych Biuro
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych Adres: Stawki 2, 00-
193 Warszawa Telefon: 22 531 03 00

Pani / Pana dane do rejestru PESEL wprowadzane sg przez
nastepujace organy:

e kierownik urzedu stanu cywilnego sporzadzajacy akt
urodzenia, matzenstwa i zgonu oraz wprowadzajacy do tych
aktoéw zmiany, a takze wydajacy decyzje o zmianie imienia lub
nazwiska,

o organ gminy dokonujacy rejestracji obowigzku
meldunkowego,

e organ gminy wydajacy lub uniewazniajacy dowod osobisty,

e wojewoda lub konsul RP wydajacy lub uniewazniajacy
paszport,

e wojewoda lub minister wtasciwy do spraw wewnetrznych
dokonujgcy zmian w zakresie nabycia lub utraty obywatelstwa
polskiego.

Rejestr mieszkancow zasilany jest danymi z rejestru PESEL.

Obowigzek podania danych osobowych wynika z ustawy o ewidencji
ludnosci (art. 8 1 10 ustawy). W przypadku dziatania na wniosek
odmowa podania danych przez ich posiadacza skutkuje nie
zrealizowaniem zadania nadania lub zmiany numeru PESEL,
zameldowania, wymeldowania, rejestracji wyjazdu, powrotu lub
udostgpnienia danych. Nie wykonanie obowigzku meldunkowego
przez cudzoziemcdw nie bedacych obywatelami panstwa
cztonkowskiego UE lub cztonkami ich rodzin zagrozone jest kara

grzywny.



